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I.  Generalitati

I.1. Confidentialitate

Acest document este proprietate exclusiva a Colegiul Tehnic ,, Gheorghe Asachi” Bucuresti.
Multiplicarea, transmiterea sau comunicarea continutului prezentului Manual al managementului
calitatii nu este permisd fara consimtamantul scris al organizatiei sau al responsabilului Comisiei de
Evaluare si Asigurare a Calitatii.

Incalcarea acestei prevederi permite proprietarului actionarea in instanti a celor aflati in culpa,
pentru recuperarea daunelor materiale si morale produse. Prezentul Manual al calitatii intra sub

incidenta Legii Drepturilor de Autor nr. 8/1996.

I.2. Scopul si domeniul

Prezentul Manual al managementului calitatii prevede conditii referitoare la Sistemului de
Management al Calitatii conform SR EN ISO 9001:2001, pentru a demonstra capabilitatea Colegiul
Tehnic ,, Gheorghe Asachi” Bucuresti de a realiza produse conforme cu cerintele clientilor.

Prin Sistemul de management al calitatii se doreste imbunatatirea eficacitatii proceselor
desfasurate in cadrul organizatiei si, de asemenea, se doreste a se da clientilor organizatiei garantia ca
se livreaza constant calitatea dorita.

Prezentul Manual al calitatii este utilizat atdt In procesul de instruire a personalului
organizatiei, in procesul de certificare a sistemului de management al calitatii, cat si in relatia cu
clientii. Manualul calitatii constituie cerinte obligatorii pentru intreaga organizatie si pentru fiecare
angajat si se utilizeazd pentru documentarea sitinerea sub control a proceselor din Colegiul Tehnic
,, Gheorghe Asachi” 1n scopul verificarii eficacitatii acestora.

Manualul Calitatii este utilizat de conducerea si personalul scolii in desfasurareaactivitatilor
curente, pentru auditurile interne si pentru analizele de management ale sistemului de management al
calitatii.

Manualul Calitatii este, de asemenea, utilizat de catre organismul de certificare a unitatilor de

invatamant pentru evaluarea Sistemului de Management al Calitatii, acordarea simentinerea certificarii.

I.3. Documente de referinta

Acest document este proprietate exclusivd a Colegiului Tehnic ,,Gheorghe
Asachi” Bucuresti.
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Prezentul Manual al Managementului Calitatii prezinta ca documente de referintd urmatoarele
standarde:
SR EN ISO 9001:2001 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte;
SR EN ISO 9000:2001 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular;
SR EN ISO 9004:2001 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru Tmbunatétirea
performantelor;
SR ISO 10013:2002 — Ghid pentru documentatia sistemului de management al calitatii;
ISO 19011:2002 — Linii directoare pentru auditarea sistemelor de management al calitatii si/sau de
mediu.
Cerinte legale si de reglementare legala valabile:
Legea nr. 87/2006 pentru aprobarea O.G. nr. 75 /2005 privind asigurarea calitatiieducatiei,
H.G. nr. 125/2005 privind aprobarea Regulamentului de organizare sifunctionare a ARACIP cu

modificarile ulterioare.

I.4. Alte informatii referitoare la Manualul Calitatii

Manualul Calitatii — cod MQ 01,editia 4, revizia 3 — descrie modul in care functioneazdsi se
aplicd Sistemul de Management al Calitatii in cadrul Colegiului Tehnic , Gheorghe Asachi”.
Manualula fost elaborat in conformitate cu cerinteleGhidului pentru elaborarea manualelor calitatii.

Manualul Calitatiiintra in vigoare odata cu aprobarea sa de catre Directorul Colegiului Tehnic
,, Gheorghe Asachi’’si dupa aprobare, gestionarea acestuia este in sarcina C.E.A.C.

Modificarea Manualului Calitatii este efectuata din dispozitiasi sub indrumarea Responsabilului
C.E.A.C. si aprobata de catre Directorul Colegiului Tehnic ,, Gheorghe Asachi” Modificarea poate fi
determinatd de rezultatele analizei periodice efectuate de management, de aparitia unor modificari
functionale sau organizatorice, precum si de rezultatul auditului extern efectuat de organismul de
certificare.

Compartimentul Calitate dispune retragerea exemplarelor iesite din uz si Inlocuirea lor cu cele
modificate.

II. Descrierea organizatiei

Acest document este proprietate exclusivd a Colegiului Tehnic ,,Gheorghe
Asachi” Bucuresti.
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I1.1. Date de identificare

Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” este situat in sectorul 6 al Municipiului Bucuresti, Aleea
Pravat, nr. 24, Tel/fax: 021 4130438; adresa de e-mail: asachi ro@yahoo.com; site: www.ct-asachi.ro.

Scoala este amplasata in zona centrald a sectorului 6, avand legaturi directe cu majoritatea
cartierelor rezidentiale ale orasului, asa cd se adreseazd unei populatiiscolare situate n tot Bucurestiul,
deservind si imprejurimile pe o raza de 50 km.

Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi”este o unitate scolard pentru invatamant de masa,
finantat din resurse publice si din autofinantare. Scoala a adoptat sistemul tradifional de Invatdmant
cu frecventasi cu frecventa redusa.

Scoala noastrd oferd instruire in domeniile: real (stiinte ale naturii), textile — pielarie (tehnician
designer vestimentar), tehnic (productie media).

Avand in vedere ca este singura scoald care asigura o instruire de specialitate de nivel 3 si 3
avansat in domeniul textile pielarie, ea recruteaza elevi din intreaga regiune, absolventi de opt clase. De
asemenea, incepand cu anul scolar 2015-2016 am diversificat oferta educationala cu noi specialitdti In
domeniile productie media si economic. Pentru absolventii de liceu oferim si specializarile analist
programator si tehnician 1n activitati de secretariat.

I1.2. Scurt istoric al Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi”

Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi’este unul dintre liceele ,,tinere” ale capitalei, Infiintat in
primul an dupd Revolutia din 1989. Istoria sa a fost tumultoasad si controversatd, expresie fireasca a
nemultumirilor acumulate si a dorintelor neimplinite din perioada dictaturii ceausiste.

In anii *80, cand tendinta invatimantului romanesc a fost orientata citre industrializarea tarii si
crearea fortei de munca, Liceul Nr. 33, aparul initial in 1965 pe langaScoala Normala, a fost
transformat in liceu industrial. Noul Liceu de Industrie Usoara Nr. 28 este patronat de Ministerul
Industriei Usoare, interesat in pregatirea teoreticd si practicd a viitorilor muncitori si ingineri din
domeniu. Prin schimbarea profilului, liceul pregateste, de fapt, viitorii muncitori de la Apaca, situata in
imediata vecinatate. Corpul profesoral a suferit, de asemenea, schimbari, primind in mijlocul sau
ingineri si maistri instructori, detasati din productie pentru a asigura pregatirea de specialitate a
elevilor.

Dupa Revolutia din 1989, in urma unor evenimente dramatice, s-a realizat scindarea Liceului

de Industrie Usoara Nr. 28 1n actualul Liceu Teoretic ,, Grigore Moisil”, ramas sa functioneze in

Acest document este proprietate exclusivd a Colegiului Tehnic ,,Gheorghe
Asachi” Bucuresti.
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vechea locatie si Grupul Scolar de Industrie Usoara.

Dupa cativa ani liceul si-a schimbat denumirea in Grupul Scolar Industrial ,, Gheorghe
Asachi”, realizandu-se astfel o punte de legatura cu numele Universitatii Tehnice ,, Gheorghe Asachi”
din lasi, singura facultate de industrie usoara din tard. Actul de nastere al liceului a fost definitivat la
data de 6 decembrie 1993, avand ca patron spiritual pe Sfantul Nicolae.

Din septembrie 2009, prin recunoasterea Intregii istorii, Grupul Scolar Industrial a primit
denumirea de Colegiul Tehnic ,, Gheorghe Asachi”. Liceul are clase de liceu zi profil real, specializarile
stiinte ale naturii; liceu zi profil tehnic, specializarile tehnician designer vestimentar, tehnician operator
tehnica de calcul, productie media; invatamant postliceal profil tehnic, calificérile analist programator,
tehnician in activitati de secretariat, creator proiectant imbracaminte si invatdmant cu frecventa redusa,
profil real si profil uman, specializarea stiinte sociale. Colegiul Tehnic ,, Gheorghe Asachi” se bucura

de popularitate printr-un colectiv de cadre didactice inimos si elevi talentati.

I1.3. Statutul juridic

Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi’este o institutie de invatamant de stat care functioneaza in
baza Constitutiei Romaniei din 19991, a Legii Educatiei Nationale Nr. 1 din 2011, OMECTS 4925 din
2005 referitor la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar, a altor documente si acte normative referitoare la sistemul de invatamant.

I1.4. Organizare

Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” este o institutie de invatamant public, cu personalitate
juridica. Structura organizatorica generala a liceului, cu principalele compartimente si subordonarea

acestora, este prezentata in Organigrama scolii.

I1.5. MisiuneaColegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi”

Scoala noastra este locul unde fiecare elev isi atinge maximum de capacitati intelectuale,
morale, civice si de lucru in echipa pentru degvoltarea calitatii individuale si integrarea intr-un
mediul social concurential.

In scoala noastra elevul va beneficia de un invatamant:

- retehnologizat  (laboratoare dotate corespunzdtor, accesul la comunicatii electronice,

functionareareteleiinformationale, tehnologii didactice audiovizuale modernizate);

Acest document este proprietate exclusivd a Colegiului Tehnic ,,Gheorghe
Asachi” Bucuresti.
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- recuplat cu nevoile de calificare, mobilitate si flexibilitateresimtite de economie prin piata muncii,
administratia locala, viata sociala si cultura societatii noastre romanestisi europene;

- deschis, promovand egalitatea sanselor, care sd dezvolte dimensiunea europeana in educatie la toate
nivelurile si sa faciliteze accesul larg, transnational, la resursele educationale din Europa;

- cu standarde ridicate, orientat spre cercetarea stiintificasi inovarea in practica pedagogica si in
elaborarea materialelor educationale, prin utilizarea noilor tehnologii informationalesi de comunicare;

- bazat pe un bun management profesional in toate domeniile functionaleesentialesi prin toate functiile
manageriale recunoscute.

Pregatirea profesionala a elevilor din scoala noastra:

- va fi echivalenta cu pregatirea standard din alte tari europene;

- va urmari adaptarea lor la viitoarele schimbari economice si culturale;
- va avea in vedere integrarea lor sociala;

- va Incuraja afirmarea tandrului cu aptitudini deosebite.

Toti elevii devin competitivi deoarece scoala noastra va asigura:

- formarea competentelor necesare integrarii sociale siinvatarii permanente in vederea adaptarii la
schimbarile rapide din toate domeniile;

- formarea atitudinilor moral-civice necesare pentru a face fafdamenintarilor la adresa omului sisocietatii
(violenta, imoralitatea, drogurile, etc.);

- sanse egale la instruire.

Demersul nostru educational, alaturi de familie si comunitate, are ca ideal dezvoltarea libera,
integrald si armonioasa a individualitatii umane, formarea personalitdtii autonome si creative a tinerilor ce
vor deveni apfi pentru integrarea socio-culturala si profesionala deplind intr-o lume dinamica, supusa unor
transformari continue.

Scoala noastrd va forma un absolvent autonom, responsabil, in masurd sa decidd asupra
propriilor trasee de dezvoltare profesionala.

In parteneriat cu ceilalti factori interesati de educatie, scoala va functiona intr-un proces al

Htransparentei” si al ,,transferabilitatii” competentelor profesionale.

Misiunea Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” Bucuresti este: sd ofere educatie la
standarde de calitate generate de integrarea europeand a Romdniei, pentru desdavdrsirea

intelectuald, morala si profesionald a elevilor, in vederea asigurarii resurselor umane in domeniul

Acest document este proprietate exclusivd a Colegiului Tehnic ,,Gheorghe
Asachi” Bucuresti.

Confidenfial Mu{t/fa{{carea, transm/te{'e? s?uvcomuq/cafeancon,tmuty/w prezentqlw Mfanual al Pagina 9/31
calitdfii nu este permisd fard consimtdmantul scris al organizafiei sau a
responsabilului C.E.A.C.




COLEGIUL TEHNIC SISTEMUL DE MANAGEMENT AL COD: MQ 01
»GHEORGHE ASACHI” CALITATII Revizia3

MANUALUL CALITATII

profilurilor de pregdtire, ca o conditie a progresului economic si cultural al comunitatii locale, in

special si al tarii noastre, in general.

I1.6. Obiectivele managementului strategic

Conform Planului de Actiune al Scolii, obiectivele managementului strategic alColegiului
Tehnic ,, Gheorghe Asachi”’au in vedere prioritatilenationale, regionale si locale privind educatia.
Aderarea Romaniei la Uniunea Europeand impune crearea unui invatdmant profesional si tehnic
bazat pe competentasitransparenta, care sa se plieze pe o serie de influentesioportunitati externe. Pentru
consolidarea realizarilor reformei, invatamantul profesional si tehnic trebuie sd manifeste flexibilitate
fata de noile cerinte ale economiei si sa permitd evaluarea continud in vederea certificarii.
La nivel national au fost stabilite urmatoarele prioritati:
— Invitarea centrati pe elev,
— Parteneriatul cu intreprinderile,
— Dezvoltarea de curriculum,
— Dezvoltarea de standarde de performanta,
— Formarea continua a personalului,
— Asigurarea calitatii,
— Orientare si consiliere,
— Implementarea si dezvoltarea sistemului informational,
— Modernizarea bazei materiale,
— Management educational,
— Sanse egale,
— Utilizarea tehnologiei informatice in predare,
— Elevi cu nevoi speciale,
— Formarea continua a adultilor,
— Integrarea europeana,
— Dezvoltarea de materiale pentru formarea diferentiata.
La nivelul unitatii scolare au fost stabilite urmatoarele prioritatisi obiective:
Prioritatea 1: Corelarea ofertei educationale cu cererea pietei muncii locale, regionale si
europene

Obiectiv 1: Identificarea nevoilor de calificare
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Obiectiv 2: Adaptarea ofertei scolii la nevoile de calificare si formare locale si europene

Prioritatea 2: Dezvoltarea bazei materiale si a infrastructurii scolii raportate la cerintele unui
sistem modern de educatie si formare profesionala

Obiectiv I: Identificarea nevoilor de dotare pentru imbunatatirea procesului instructiv-educativ

Obiectiv 2: Atragerea de fonduri pentru imbundtétirea bazei materiale pentru proiecte

Prioritatea 3: Adaptarea resurselor umane din scoala la cerintele unui sistem modern de
educatie si formare

Obiectiv I: Atragerea de specialisti In domeniu si promovarea tinerilor absolventi

Obiectiv 2: Formarea si dezvoltarea resursei umane existente

Prioritatea 4: Crestereacalitatii sistemului de informare si consiliere profesionala

Obiectiv I: Sprijinirea elevilor 1n alegerea carierei, coreland aspiratiile personale cu nevoile pietei
muncii

Obiectiv 2: Facilitarea implementarii sistemului de tranzitie de la scoala la locul de munca

Prioritatea 5: Asigurarea de sanse egale privind accesul la invatamant si insertia profesionala
a tinerilor

Obiectiv: Facilitarea accesului la scolarizare a elevilor cu dificultiti de invatare si a celor cu
CES

Prioritatea 6:Dezvoltarea relatiilor comunitare, de noi parteneriate sieficientizarea celor deja
existente

Obiectiv 1:Valorificarea parteneriatelor sociale sieducationale pentru imbunatatireamobilitatii
intra si inter-regionale

Obiectiv 2: Implicarea partenerilor economici in formarea profesionala a elevilor

Prioritatea 7: Cresterea indicatorilor privind managementul calitatii din scoala

wwwww

educativ
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III. Definitii si abrevieri

II1.1. Definitii

Pe langa termenii recomandati de documentatia de referinta, prezentul Manual al calitatiiadopta
definitii specifice pentruprodussiclient, prin adaptarea conceptelor fundamentale din managementul
calitafii la Tnvatdmantul preuniversitar:

Produsul scoliieste dat de competentele dobandite de catre elevi in urma procesului de
invatdmant derulat conform planurilor de invatdmantsi a programelor scolare aprobate.

Clientul scolii este societatea, reprezentatd prin institutiile guvernamentale centrale sau ale
administratiei locale, firme, institutii specializate In gestiunea resurselor umane si nu in ultimul rand
contribuabilii (parintii).

Elevii sunt purtdtori ai cerintelor clientului dar si ai produsului scolii; ei au propriile asteptari in
ceea ce priveste pregatirea profesionald, iar ca participanti la procesul de invatamant dobandesc

cunostintesi deprinderi care formeaza competentele profesionale.

II1.2. Abrevieri

Abrevierile utilizate Tn Manualul calitatii sunt:

SMC - Sistemul de management al calitatii;

RCA — Responsabil cu asigurarea calitatii;

T — Profesor titular;

MC — Manualul calitatii din Colegiul Tehnic ,, Gheorghe Asachi”;
PS — Procedura de sistem;

PO — Procedura operationala;

IL — Instructiuni de lucru;

RAI — Raport de autoevaluare interna;

RI — Raport de inspectie.
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IV. Sistemul de mangement al calitatii

IV.1. Cerinte generale

Sistemul de mangement al calitatii de la Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi”, proiectat si
implementat Tncepand cu anul scolar 2007-2008, urmareste satisfacerea cerintelor standardului SR EN
ISO 9001:2001 si aplicarea principiilor de baza ale managementului calitatii. La realizarea sistemului s-
au avut in vedere reglementarile nationalesicerintele din standardele europene de referintd, precum
siparticularitatileColegiului Tehnic ,, Gheorghe Asachi”, cerintele managementului strategic, politica si

obiectivele calitatii.

IV.1.1. Identificarea proceselor

Realizarea sistemului de management al calitatii are la baza abordarea bazatda pe proces, care
implica:
- identificarea proceselor necesare pentru obtinerea rezultatului dorit;
- determinarea succesiunii siinteractiunii acestor procese;
- identificarea interfetelor proceselor cu entitatilefunctionale ale institutiei;
- identificarea si evaluarea datelor de intrare siiesire ale proceselor;
- determinarea indicatorilor de performantd, pentru a se asigura ca operarea si controlul acestor
procese sunt eficiente;
- stabilirea metodelor de monitorizare, analiza siilmbunatatire a performantelor;
- abordarea proceselor conform metodologiei Deming PDCA (planifica - efectueaza - verifica -
actioneaza) aplicatd In managementul calitatii.
Procesele SMC din cadrul Colegiului Tehnic ,, Gheorghe Asachi’sunt grupate in urmatoarele
patru categorii:
1. Procese de management al activitatilor,
2. Procese de asigurare resurse,
3. Procese de realizare produs si procese suport,
4

Procese de control sitmbunatatire.
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IV.1.2. Identificarea interconexiunilor

Conexiunile existente intre procesele SMC cuprind:

- Conexiuni pe verticald, care considera: responsabilitatea managementului, managementul
resurselor, managementul procesului de realizare a produsului si a proceselor suport si evaluarea
performantelor prin masuraresi analiza;

- Conexiuni pe orizontala, care considerda managementul procesului de realizare produs si al
proceselor suport, precum sicontributiaclientilor prin cerintele pe care Ie impun si prin evaluarea
gradului de satisfactie.

IV.1.3. Documentarea proceselor

Fiecare proces este descris de o procedurd documentatd, elaboratd de compartimentele care
desfasoaraactivitatile in cadrul procesului. Aceasta planifica (descrie) In mod unitar, pe baza
metodologiei PDCA, modul de actiunesi control a fiecaruia dintre procesele SMC, stabilind:

- responsabilul de proces;

- obiective masurabile stabilite pentru procesul respectiv;

- date de intrare ale procesului;

- date de iesire ale procesului;

- activitatile procesului (diagrama de flux), metodele prin care se asigura masurarea performantelor
procesului si inregistrarile asociate monitorizarii procesului;

- resursele (umane, materiale, de infrastructura, de mediu) necesare desfasurarii, tinerii sub control si
monitorizarii proceselor.

Fiecare responsabil de proces este in acelasi timp client si furnizor pentru celelalte procese.
Astfel, documentatia asigura comunicarea cerintelor clientului conform lantului de procese din scoala.

IV.1.4. Alocarea responsabilitatilor

Avand ca suport harta proceselor, diagramele flux ale proceselor si procedurile care le
documenteaza, conducerea scoliisi responsabilii de proces stabilesc responsabilitatile pentru cadrele
didactice si personalul TESA, prin Fisa postului.

IV.1.5. Verificarea siimbunatatireaperformantelor proceselor

Procesele sunt masurate in conformitate cu prevederile procedurilor siinstructiunilor, iar
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rezultatele sunt consemnate in inregistrarile stabilite de acestea. Rezultatele masurarii performantelor
proceselor constituie date de intrare pentru analizele de management.

IV.2. Cerinte referitoare la documentatie
IV.2.1. Generalitati

Documentele sistemului de management al calitatii de la Colegiul Tehnic ,, Gheorghe Asachi”:

- Declaratia de politicdi a managementului privind calitatea procesului educationaldesfasurat la
nivelul scolii;

- Regulamentul Comisiei Calitatii;

- Manualul calitatii;

- Proceduri (de sistem sioperationale);

- Instructiuni de lucru;

- Documentatie suport;

~ Inregistrari.

Manualul calitatiieste utilizat pentru demonstrarea aplicdrii politicii referitoare la calitate,
pentru prezentarea Colegiului Tehnic ,, Gheorghe Asachi”si a Sistemului de Management al Calitatii
(SMC) adoptat, pentru a furniza date in vederea auditarii SMC, ca document de lucru al conducerii in
ceea ce priveste calitatea procesului educationaldesfasurat in cadrul institutiei noastre de invatamant.

Procedurile de sistemdescriu procesele manageriale necesare functionarii SMC 1n scoala,
conform SR EN ISO 9001:2001.

Procedurile operationalese refera la procesele de baza (de derulare a procesului de invatamant)
si procesele suport (resurse umane, aprovizionare, biblioteca etc.).

Instructiunile de lucrudocumenteaza modul in care se executa o activitate specifica (raspund la
intrebarea CUM?) si reprezintd documente de lucru pentru personalul executiv.

Documentatia suportcuprinde documentele referitoare la structuri si reguli de functionare
aplicate in scoala (Regulamentul de ordine interioard, Regulamentul Comisiei Calitétii, Regulamentul
Comitetului Calitatii etc.) si alte documente de provenienta interna si externa.

Inregistrarile,completate pe formularele incluse in proceduri siinstructiuni, demonstreaza ci

procesele s-au desfasuratsi prezinta rezultatele obtinute.

1V.2.2. Controlul Manualului calitatii

Manualul calitatii este organizat pe structura standardului SR EN ISO 9001:2001. Manualul
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calitatii este gestionat conform cerintelor descrise in procedura Controlul documentelor,cod PSQ-01.

Emitere si revizie.Manualul calitatii este elaborat in conformitate cu cerintele din standardele
de referintdsi regulile de redactare specificate in Procedura de lucru aComisiei de Evaluare si
Asigurare a Calitatii,cod P.0.04.

Manualul calitatii este revizuit periodic. Orice revizie este consemnata prin inscrierea numarului
de ordine a reviziei, la rubrica corespunzatoare Revizie de pe foaia de prezentare.

Multiplicare si difuzare.Multiplicarea Manualului calitatii se face cu acordul conducerii scolii.
Arhivarea se face de catre responsabilul Comisiei Evaluare si Asigurare a Calitatii organizate la nivelul
scoliisi se consemneaza in Registrul de evidenta documente. Difuzarea se face pe baza de Lista de
difuzare.

Modificari.Modificarile au acelasi regim de avizare si aprobare ca $i documentul original. Orice
modificare atrage dupa sine o nouad revizie. Numarul de revizii este limitat la maxim 4. O noua editie a
manualului calitatii se va elabora atunci cand se fac modificari majore a continutului manualului sau

dupa 4 revizii.

IV.2.3. Controlul documentelor

Procesul de tinere sub control al documentelor SMC este reglementat in procedura Controlul
documentelor,cod PSQ-01. Procedura stabilesteresponsabilitatilesi modul de lucru pentru controlul si
verificarea activitatilor privind pregatirea, avizarea, aprobarea, difuzarea, Inregistrarea, modificarea si
retragerea documentelor cerute de Sistemul de Management al Calitatii.

Colegiul Tehnic ,, Gheorghe Asachi”efectueaza controlul asupra urmatoarelor documente:

A. Documente interne:
- Declaratia de politica a managementului privind calitatea procesului educationaldesfasurat la
nivelul scolii;
- Regulamentul Comisiei de Evaluare si Asigrare a Calitatii;
- Regulamentul Comitetului Calitatii;
- Manualul calitatii,
- Proceduri (de sistem sioperationale);
- Instructiuni de lucru;
- Documentatie suport;

- Inregistrari.

Acest document este proprietate exclusivd a Colegiului Tehnic ,,Gheorghe
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B. Documente externe:

- documente privind cadrul legal de desfasurare a activitatii in invatdmantul preuniversitar (Legi,
Hotarari de guvern, Ordonante, Ordonante de urgenta, Ordine ale Ministerului Educatiei Nationale
etc.);

- instructiunisi reglementari nationalesiinternationale aplicabile.

Procesul de control al documentelor externe ale SMC este documentat in procedura Controlul
documentelor,cod PSQ-01si se realizeaza prin finerea sub control a documentelor din Inventarul
documentelor SMC. Toate documentele externe sunt gestionate de Secretariatul scolii care raspunde de
actualizarea si arhivarea lor.

Difuzarea documentelor SMC se face numai pentru editia in vigoare si dacd sunt aprobate.

Modificarea unui document se efectueaza numai dupd analiza si aprobare, urmand acelasi regim

ca si documentul original.

IV.2.4. Controlul inregistrarilor

Inregistrarile calitatii efectuate in cadrul proceselor SMC de la Colegiul Tehnic ,, Gheorghe
Asachi” se regasesc pe/in:
- formulare tipizate;
- registre;
- procese verbale, rapoarte, analize etc.
Toate inregistrarile au o identitate unica. Lista formularelor SMC in vigoare se pastreaza la nivelul
Comisiei de Evaluare si Asigurare a Calitatii organizate la nivelul scolii, care gestioneaza si
formularele in original.
Toate inregistrarile trebuie sa ramana lizibile si regasibile cu usurintasi sa fie pastrate in conditii care sa
asigure integritatea lor.

V. Responsabilitatea managementului

V.1. Angajamentul managementului

Conducerea Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi”, reprezentata prin director prof. Apostol
Laura Liliana si director adjunct prof. Onescu Bogdan, se angajeaza sa asigure functionarea eficienta a
sistemului de management al calitdtii implementat in scoald, respectiv dezvoltarea sistemului
siimbunatatirea continud a eficientei sale, prin:
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- stabilirea politicii referitoare la calitate si a obiectivelor calitatii;
- conducerea eficienta a analizelor efectuate de management;
- asigurarea resurselor necesare.
Directorul prezintd dovezi privind angajamentul sdu pentru dezvoltarea si implementarea
Sistemului de Management al Calitatiisiimbunatatirea continuad a eficacitatii sale prin :
- comunicarea in cadrul scolii a importantei satisfacerii cerintelorclientilor, a cerintelor legale si a celor
de reglementare,
- stabilirea politicii Tn domeniul calitatii,
- asigurarea faptului cd sunt stabilite obiectivele calitatii la toate nivelurile,
- conducerea analizelor efectuate de management,

V.2. Orientarea catre client

Directorul Colegiului Tehnic ,, Gheorghe Asachistabilestemdasuri prin care sa se asigure cda

cerintele clientului sunt identificate si satisfdacute in scopul cresteriisatisfactiei acestuia.
V.3. Politica in domeniul calitaitii

Directorul Colegiului Tehnic ,, Gheorghe Asachi’’se asigura ca politica din domeniul calitatii:
- este adecvata scopului organizatiei,
- include un angajament pentru satisfacerea cerintelorsi pentru imbunatatirea continud a sistemului de
management al calitaii,
- asigura un cadru pentru stabilirea si analizarea obiectivelor calitatii,
- este comunicata siinteleasd in cadrul organizatiei,
- este analizatd pentru adecvarea ei continud siimbunatatireaperformantei.
Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” este un spatiu care ofera un mediu de excelenta
profesionald, oportunitatea unei cariere de succes si de a fi cetdtean european. Scoala noastra

functioneaza potrivit unui principiu economic de succes:
NU FALIMENTULUTI! in viata personala si publici; DA REUSITEI!

La Colegiul Tehnic ,, Gheorghe Asachi” calitatea este un obiectiv central al strategiei generale a
scolii, aceasta orientare fiind in concordanta cu directiile de reformare a invatamantului, ce are calitatea

ca o conditie de baza.
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Orientarea generald a scolii privind calitatea revine managementului de la cel mai Tnalt nivel,
care trebuie sd se asigure ca serviciile realizate de institufia noastrd sunt corespunzitoare
cerintelorclientilorsi continuu imbunatatite in scopul cresteriisatisfactiei clientului.

Principalele obiective privind calitatea, adecvate misiunii scolii noastre, sunt urmatoarele:

- preocupari pentru modernizarea si adecvarea strategiilor de instruire;

- preocupare permanenta a unui numar din ce in ce mai mare de cadre didactice pentru elaborarea de
instrumente curriculare;

- antrenarea unui numar mai mare de cadre didactice, ca grup de initiativa, in aplicarea unor strategii
didactice corespunzatoare fiecarei discipline si adaptarea lor in functie de colectivul de elevi;

- motivarea elevilor 1n activitatea de identificare, ordonare sivalorificare a informatiei;

- antrenarea unui grup de cadre didactice, care manifestd o rezistentd mai mica fatd de schimbare, in
activitafi care vizeaza centrarea activitatii pe elev;

- consultarea comunitatii locale si a partenerilor economici pentru a stabili parcursurile optionale pe
care e vor urma elevii pentru a usurainsertia sociala a absolventilor;

- implicarea unui numdr cat mai mare de profesori ai scolii in comisiile nationale de specialitate
sialte organisme care vizeaza proiectarea formarii si evaluarii;

- abordarea interdisciplinard a continuturilorsi elaborarea de curriculum optional care sd vizeze
dezvoltarea creativitatii elevilor si utilizarea tehnicii de calcul pentru identificarea, stocarea,
ordonarea informatiilor pentru ca strategia de pregatire sd corespundd dinamicii informatiei in
domeniul vizat de formare;

- implicarea in proiecte educationale la nivel de unitate scolard, de municipiu, regionale si
interjudetene, la nivel national si international,

- formarea interna a profesorilor.

Realizarea acestor obiective generale presupune dezvoltarea sifunctionarea eficienta a
sistemului de management al calitdtii existent in scoala noastrd. Realizarea calitatii se face cu
participarea intregului personal, atributiilesiresponsabilitatile privind calitatea fiind stabilite la nivel de
catedre.

Coordonarea activitatilor aferente managementului calitdtii revine Comisiei de Evaluare si
Asigurare a Calitatii.

Alcatuirea sifunctionarea sistemului de management al calitdtii are la bazd principiile
managementului calitatii, care sunt cunoscute si aplicate de intregul personal. Acestea sunt:

1. Orientarea spre client.In categoria clientilorscolii intrd clientii externi (comunitatea locala,
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organizatii patronale si profesionale, angajatori) siclientii interni (elevii). Colegiul Tehnic ,, Gheorghe
Asachi” trebuie sad-si dezvolte procesele referitoare la clienti, cu scopul de a identifica si defini
cerintele, respectiv de a evalua satisfactiaclientilor.

2. Leadership. Conducerea scoliistabileste misiunea si obiectivele de ansamblu (strategia) si creeaza
mediul (structuri, instrumente, resurse) necesar implicarii personalului la realizarea obiectivelor.

3. Implicarea personalului. Realizarea obiectivelor calitatii presupune implicarea intregului personal.
Actiunile ce trebuie Intreprinse in scoald, in acest scop, sunt instruirea Tn managementul calitatiisi
motivarea personalului.

4. Abordarea prin procese. Presupune ca scoala sa identifice, sd gestioneze si sd imbundtiteasca
continuu procesele ce contribuie la calitate.

5. Abordarea ca sistem. Procesele realizate in scoald sunt privite in interdependenta lor, prin legaturile
dintre ele realizdndu-se transmiterea asteptarilor clientului atit pe lungimea procesului de realizare a
produsului (instruire, cercetare, alte servicii pentru comunitate, de la identificarea cerintelorsifeed -
back), cat si pe verticala conducerii (de sus in jos si invers).

6. Imbunatdtire continud. Sistemul de management al calitatii din Colegiul Tehnic ,, Gheorghe Asachi”
contine mecanisme §i instrumente de evaluare siimbunatatire a proceselor si serviciilor. Principalele
aplicatii sunt asociate programelor educationale (specializare).

7. Luarea deciziilor pe baza de fapte. Principala functie a managementului, decizia, se bazeaza pe
inregistrari cu privire la procese, servicii si sistemul de management al calitatii, aferente domeniului in
cauza.

8. Relatii mutuale cu furnizorii. Realizarea obiectivelor de imbunatatire continud a calitatii serviciilor
educationale presupune dezvoltarea unor relatii de parteneriat cu furnizorii scolii, reprezentati de
institutiile de invatamant gimnazial.

V.4. Planificare
V.4.1. Obiectivele calitatii

La Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” managementul de la cel mai inalt nivel stabileste
obiective referitoare la calitate pentru toate ariile curriculare, de care sunt responsabili sefii ariilor
curriculare, impreuna cu tot corpul profesoral.

Obiectivele calitatii sunt in concordanta cu politica referitoare la calitate:

Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” propune Inspectoratului Scolar al Municipiului Bucuresti
cifre anuale de scolarizare, in concordanta cu resursele scoliisicerintelesocietatii, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare (Procedura privind Elaborarea, validarea si aprobarea ofertei
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educationale,cod P.0.54);

Programarea si derularea activitatilor didactice: stabilirea orarului, atribuirea salilor pentru
fiecare clasa, urmarind realizarea in cele mai bune conditii a activitatilor didactice (Procedura privind
Elaborarea, aplicarea si verificarea orarului scolii, cod P.0.40);

Colegiul Tehnic , Gheorghe Asachi” planifica adecvat procesul de evaluare a satisfactiei
clientului (intocmirea periodica a Rapoartelor de monitorizare interna).

In scoala se stabilesc actiuni corective siactiuni preventive ori de cate ori apar neconformititi
(ProceduraControlul procesului neconform, cod. P.0.32).

V.4.2. Planificarea sistemului de management al calitatii

Planificarea sistemului de management al calitatii este efectuatd in scopul indeplinirii cerintelor
legate de managementul proceselor si a obiectivelor calitatii.

Planificarea Calitatii in cadrul Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” este documentatd intr-o
forma care corespunde metodei de lucru a organizatiei.

Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” definestesi documenteazd modul in care vor fi satisfacute
conditiile referitoare la calitate vor fi satisfacute.

V.5. Responsabilitate, autoritate si comunicare

V.5.1. Responsabilitate si autoritate

Responsabilitatile referitoare la coordonarea activitatilor in Colegiul Tehnic ,, Gheorghe
Asachi” sunt stabilite conform legii prin Regulamentul de Ordine Interna al scoliisiFisa postului.
Autoritatea siresponsabilitdfile managementului sunt stabilite pe baza OrganigrameiColegiul Tehnic
,,Gheorghe Asachi” si sunt cuprinse in Fisa postului. La inceputul fiecarui an scolar in cadrul
Consiliului Profesoral sunt stabilite si anumite responsabilitdfi pentru fiecare cadru didactic, prin
includerea sa in cadrul Comisiilor de lucru. Acestea se organizeaza in diferite domenii vizand procesul
educationalsi urmeaza sa-sidesfasoare activitatea in anul scolar curent. Se stabilesc, de asemenea si

responsabilii pentru fiecare comisie de lucru.

V.5.2. Reprezentantul managementului

La nivelul Colegiului Tehnic ,, Gheorghe Asachi” exista sifunctioneazd Comisia de Evaluare si

Asigurare a Calitatii. Comisia este formata din 7 membri. Componenta Comisiei pentru Evaluarea si
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Asigurarea Calitatii cuprinde:

— 3reprezentanti ai corpului profesoral;
— un reprezentant al elevilor;

— un reprezentant al parintilor;

— un reprezentant al fiecarui sindicat;

— un reprezentant al Consiliului local

Membrii Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitafii nu pot indeplini functia de director
sau director adjunct in institufia respectiva, cu exceptia persoanei care asigura conducerea ei operativa.
Activitatea membrilor Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitdtii poate fi remuneratd, cu
respectarea legislatiei in vigoare.

Responsabilitatile la nivel de liceu sunt:

- Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii este un organism colectiv de lucru care identifica,
analizeazd §i propune solutiisi decizii care privesc implementarea Sistemului de Management al
Calitatii. Ea constituie o structurd functionald suport la nivel de liceu, asambland resurse umane
minimale necesare proiectarii, implementarii sisustinerii Sistemului de Management al Calitatii.
Comisia 1si elaboreaza propriul regulament de functionare.

La nivelul catedrelor responsabilitatile privind Sistemul de Management al Calitatii sunt:

- Seful ariei curriculare are autoritatea si responsabilitatea privind calitatea tuturor proceselor
derulate in cadrul acesteia (invatamant);

- Seful de catedra, ca responsabil pentru calitate, urmareste la nivelul catedrei atingerea obiectivelor
generale si specifice privind calitatea, instruirea personalului, planificarea sidesfasurarea evaluarilor /
auditurilor interne si a evaludrilor individuale.

La nivel de administratieresponsabilitatile privind Sistemul de Management al Calitatii revin:

- Sefilor de servicii.

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii se Intruneste lunar in sedintd ordinara, precum
si In sedintd extraordinara ori de cate ori este nevoie, la convocarea celui care conduce operativ sau la
solicitarile responsabilului Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii.

Misiunea Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitdtii consta in elaborarea conceptuala si
implementarea unui sistem functional de management al calitétii in liceu, precum si adaptarea continua

a acestuia la cerinteleinvatamantului preuniversitar romanesc §i european.

Acest document este proprietate exclusivd a Colegiului Tehnic ,,Gheorghe
Asachi” Bucuresti.

Confidenfial Mu{t/fa{{carea, transm/te{'e? s?uvcomuq/cafeancon,tmuty/w prezentqlw Mfanual al Pagina 22/31
calitdfii nu este permisd fard consimtdmantul scris al organizafiei sau a
responsabilului C.E.A.C.




COLEGIUL TEHNIC SISTEMUL DE MANAGEMENT AL COD: MQ 01
»GHEORGHE ASACHI” CALITATII Revizia3

MANUALUL CALITATII

V.5.3. Comunicarea interna

Comunicarea interna este reglementatd prin Procedura Comunicarea interna cu personalul
unitatii, cod P.0.50. Toate documentele Sistemului de management al calitatii se difuzeaza in mod
controlat, conform procedurilor Controlul documentelor, cod P.S.Q.01. De comunicarea hotararilor,
dispozitiilorsi a altor informatii care se refera la sistemul de management al calitatiicatre persoanele

implicate este responsabil secretarul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii.

V.6. Analiza efectuata de management

Responsabilul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatiiintocmeste un raport anual de
evaluare interna, folosind ca date de intrare:
- Stadiul implementarii sistemului de management al calitatii;
- Rapoarte de monitorizare internd intocmite periodic In urma evaluarii procesului educativ
desfasurat la nivelul scolii;
- Situatiareclamatiilor cu privire la procesul didactic;
- Stadiul implementarii actiunilor corective;
- Stadiul implementarii deciziilor si hotararilor luate la Consiliile Profesorale si a Consiliilor de
Administratie anterioare;
- Alte probleme.
In urma analizei efectuate se intocmestePlanul de imbundtdtire. Acestea se difuzeazi in mod
controlat la persoanele implicate. Membrii C.E.A.C. raspund de gestionarea documentelor si de
consemnarea indeplinirii actiunilor propuse.

VI. Managementul resurselor

VI.1. Asigurarea resurselor

Pentru a implementa simentine sistemul de management al calitatiisi pentru a Tmbunatati
continuu eficienfa acestuia, precum §i pentru a crestesatisfacfia angajatorului privind cerintele sale
legate de competentele profesionale ale absolventului, Colegiul Tehnic ,, Gheorghe Asachi” dezvolta
continuu baza de resurse umane si materiale.

VI.2. Asigurarea resurselor umane
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VI1.2.1. Generalitati

Managementul Colegiului Tehnic ,,Gheorghe Asachi” este constient de importantacalitatii
resurselor umane pentru atingerea obiectivelor propuse.

VI1.2.2. Competenta, constientizaresi instruire

Cadrele didactice se instruiesc permanent prin participarea la diferite cursuri de perfectionare
organizate la nivelul Casei Corpului Didactic, in cadrul institutiilor de invatdmant superior, prin
participare la cursuri de Masterat, de doctorat, prin inscrierea in vederea obtinerii gradelor didactice
specifice Tnvatdmantului preuniversitar, etc.

VI1.3. Asigurarea infrastructurii

Pentru derularea in bune conditii a activitatilor, Colegiul Tehnic ,, Gheorghe Asachi” dispune de
o infrastructurad adecvata: cladiri cu spatii de lucru siutilitati asociate, echipamente hardware si software
pentru laboratoare, secretariate i servicii suport, cum sunt cele desfasurate de biblioteca.

VI1.4. Asigurarea mediului de lucru

In scoald sunt luate masuri pentru a se asigura conditii adecvate de derulare a proceselor de
invatamant. Autorizatiile de functionare sunt cuprinse in Dosarul cu autorizari.

VII. Realizarea produsului

VII.1. Planificarea

Pe baza politicii si obiectivelor calitatii, managementul Colegiului Tehnic ,, Gheorghe Asachi”
propune anual si dezvoltd programe educationale compatibile cu cerintelesocietatiisi cu resursele
disponibile. Planificarea initieriisi dezvoltdrii de programe educationale eficiente si adecvate cerintelor
are la baza Planul de Actiuni al Scolii.

VII.2. Procese referitoare la relatia cu clientul

Cerintele generale si specifice ale programelor educationale sunt precizate in:
- Documentatia de referinta a prezentului Manual;
- Indicatori de calitate, elaborati de ARACIP;
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Colegiul Tehnic ,, Gheorghe Asachi” are un proces specific bine definit pentru analiza cerintelor
de scolarizare anuala, documentat in Procedura FElaborarea, validarea si aprobarea ofertei
educationale,cod P.0.54.

VIIL.3. Aprovizionare

Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” se asigura ca materialele aprovizionate sunt conforme cu
cerintele de aprovizionare specificate. Pentru aceasta, anual se vor evalua si selecta furnizorii, pe baza
capabilitatii acestora de a furniza materiale necesare procesului didactic in concordanta cu cerintele

specificate silegislatia in vigoare.

Sunt stabilite responsabilitati pentru intocmirea Planului anual al necesarului de materiale,
selectarea furnizorilor, elaborarea si analiza Referatelor de necesitate, achizitie, receptie, distribuire
materiale, monitorizare siimbunatatire proces. Indicatorul de performantd a procesului, tendinta

scazatoare a ponderii materialelor achizitionate cu neconformitati, este monitorizat si evaluat anual.

VIL.4. Productiesi procese suport
VI1.4.1. Controlul procesului de invatimant

Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” planifica sirealizeaza procesul de invatamant in conditii
specificate. Documentele SMC asigura ca:
- sunt desemnate responsabilitatilesiautoritatile pentru managementul procesului de invatamant, in
toate etapele: derularea procesului didactic, promovare si absolvire;
- sunt disponibile informatiilesi documentele necesare derularii activitatilor didactice care sunt
comunicate tuturor persoanelor implicate in procesul didactic;
- sunt controlate procesele suport de mentenantasi servicii care asigura crestereaeficientei procesului

de invatdmant.
VII1.4.2. Validarea procesului didactic

Pe parcursul deruldrii procesului didactic, seful ariei curriculare, responsabilul Comisiei de
Evaluare si Asigurare a Calitatii sau directorul scolii efectueaza verificari la fiecare activitate didactica

specifica disciplinei, pentru toti parametrii specifici procesului didactic si pentru fiecare etapa in parte.
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VI1.4.3. Identificare si trasabilitate

Identificarea procesului didactic se realizeaza prin intermediul Planului de invatamant.
Trasabilitatea procesului didactic este asigurata prin Manualul scolarsi alte surse bibliografice conform
disciplinei. Activitadtile didactice efectuate se inregistreazd in condicile de prezentd. Seful de catedra

gestioneaza inregistrarile referitoare la verificarile efectuate.

VIL.S. Controlul proceselor suport

In laboratoarele didactice se utilizeazi echipamente si aparate de masuri care sunt verificate
siintretinute corespunzator.

Procedura Instruirea privindprotectia muncii, cod P.0.76,
definesteresponsabilitatilesidocumenteaza activitatile efectuate in vederea stabilirii masurii in care

aparatura de laborator folosita n procesul didactic rdspunde cerintelor specifice.

VIII. Masurare, analiza siimbunatatire

VIII.1. Generalitati

Colegiul Tehnic , Gheorghe Asachi” planificd si implementeazd procese adecvate de
monitorizare, masurare, analiza siimbunatatire, pentru:
- ademonstra performantele procesului didactic,
- ase asigura conformitatea sistemului de management al calitatii,

- a1mbunatati continuu eficacitatea sistemului de management al calitatii.

VIIIL.2. Monitorizare si masurare
VIII.2.1. Satisfactia clientului

Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” monitorizeaza informatiile referitoare la perceptia
clientului asupra satisfacerii cerintelor sale, ca una dintre modalitatile de masurare a performantei
sistemului de management al calitatii. Metodele pentru obtinereasi folosirea acestor informatii trebuie
determinate. Procedura obtinerea feedback-uluidin partea elevilor, codP.0O.18, descrie procesul de
evaluare a calitafii luand ca parametru de masurare satisfactia clientului.

Absolventul este purtator al produsului scolii (cunostinte/capacitati/competente) care, activand
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in societate, aplica cu o anumita eficientd volumul de cunostinfe dobandite in timpul scolii. Societatea,
prin angajatori, reprezinta clientul scolii.

Masura satisfactiei clientului este datd de un ansamblu de indicatori care caracterizeaza gradul
de competenta, perfectionare, spiritul de initiativasi implicare, creativitate, spirit de echipa/ comunicare
si responsabilitate sociala dovedita de absolvent dupa angajare. Procedura defineste etapele procesului
de determinare a satisfactiei clientului siresponsabilitatile aferente. Inregistrarile rezultate din analiza
satisfactiei clientului sunt date de intrare in analizele efectuate de management, in cadrul carora sunt

stabilite caile de Tmbunatatite a satisfactiei clientului.

VIIL.2.2. Autoevaluarea

Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” isi planificd si organizeaza activitati de autoevaluare a
calitatii la intervale planificate pentru:
- verificarea conformitdtii SMC cu cerintele standardului de referinta;
- identificarea neconformitatilor SMC, evidentiereapotentialelorneconformitatisi verificarea daca

neconformitatile identificate au fost corectate;

eqge vy

SMC al scolii.
Procedura privind Autoevaluare institutionala, cod P.0.03 documenteaza procesul de audit

intern al SMC. Procedura stabilesteresponsabilitatile pentru etapele procesului de autoevaluare.

VIII.2.3. Monitorizarea si masurarea proceselor

Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” asigura imbundtatirea continud a calitatii. Monitorizarea
performantei procesului didactic este documentatd in Procedura privind Observarea procesului de
predare invatare, cod P.0.29. Procedura urmaresteimbunatatireaperformantelorobtinute prin
parcurgerea unei discipline de studiu avand in vedere obiectivele, continutulsi metodele de
predare/evaluare utilizate si intdrirea mecanismelor de control intern, care sa duca la realizarea unei
strategii in domeniul asigurarii siimbunatatirii comunicarii interne in relatia profesor-elev. Procedura se

aplica la evaluarea tuturor disciplinelor din Planurile de invatamant.

VIII1.2.4. Monitorizarea si masurarea produsului

Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” monitorizeaza calitatea competentelorachizitionate de
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catre elevi prin rezultatele obtinute la Invataturd cu ocazia evaludrilor curente, a evaluarilor sumative, a
evaludrilor la lucrarile scrise semestriale, la examenele de bacalaureat si la examenele de admitere in
invatamantul superior. De asemenea, prezintd importantdsi rezultatele obtinute de elevi la diferite
olimpiade si concursuri gcolare organizate la nivelul scolii, la nivelul Municipiului Bucuresti sau la
nivel national.

VIIL.3. Controlul produsului neconform (perturbari majore)

Colegiul Tehnic , Gheorghe Asachi” trateaza produsul neconform prin eliminarea
neconformititilor detectate pe parcursul derulirii procesului de invatimant. In cazul procesului
didactic, produsul este achizitia de informatii, capacitatisi aptitudini, care in practica sociala vor face
dovada competentelorcastigate. Aceste produse sunt evaluate calitativ In conformitate cu cerintele
programelor de Tnvatdmant.

Produsul neconformeste ansamblul de informatii, cunostinte, capacitati al caror nivel nu
corespunde cerintelor de promovare la a anumita disciplina.

Identificarea produsului neconformcare poate aparea in procesul de instruire a elevilor se
realizeaza pe parcursul etapelor de monitorizare a proceselor si anume:

- Controlul efectuat pe parcursul derularii procesului didactic (evaluarile elevilor semestriale prin
lucrarile scrise, evaluarea specializarilor si a disciplinelor, analiza planurilor de invatamant, a
materialelor didactice, auditurile);

- Controlul final al activitatii didactice (evaluarea elevilor la finalizarea studiilor - examen de
bacalaureat, examen de certificare a competentelor profesionale, procesul de acreditare a
specializarilor, auditurile externe);

- Controlul efectuat de client, care se concretizeaza prin neconformitatile depistate de catre agentii
economici la integrarea absolventilor pe piatafortei de munca.

ProceduraControlul procesului neconformcod P.0.32stabilesteresponsabilitafilesiautoritatile
pentru conducerea siimbunatatirea tuturor etapelor procesului de tratare a produsului neconform:

- identificarea produsului neconform;

- initiereaRaportului de neconformitate;

- inregistrarea/comunicarea neconformitatii,

- examinarea produsului neconform si luarea deciziei;

- stabilirea de corectii;

- verificarea dupa corectare;

- completarea Raportului de neconformitate.

Cauzele obtinerii unor produse neconforme(competente insuficiente) in procesul didactic sunt
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multiple. Dintre acestea mentionam: admiterea 1n licee a unor elevi cu un nivel scazut de cunostinte, a
unei comunicdri profesionale deficitare intre elev si cadrul didactic, a elaborarii unor planuri de
invatamantsi programe analitice necorespunzatoare cerintelorpieteifortei de munca, elabordrii unei
documentatii SMC neconforma cu cerintele.

Analiza neconformitatilorsi a tendintelor lor de aparitie se iau in considerare pentru
imbunatatiresi sunt date de intrare pentru analiza efectuatd de management, atunci cand se au in vedere
obiective de reduceri sinecesitati de resurse.

VIII1.4. Analiza datelor

Colegiul Tehnic , Gheorghe Asachi” determind, colecteazd i analizeaza datele
corespunzatoare, pentru a demonstra adecvarea si eficacitatea sistemului de management al calitatiisi
pentru a evalua unde se poate aplica imbundtatirea continud a eficacitatii acestui sistem.

Sunt incluse datele rezultate din activitatile de masurare, evaluare, monitorizare si din alte surse
relevante.

Analiza datelor furnizeaza informatii referitoare la:

- satisfactia clientului;

- conformitatea cu cerintele referitoare la produs;

- caracteristicile sitendintele proceselor, inclusiv oportunitatile pentru actiuni preventive i partenerii
sociali.

Procedura privindElaborarea si aplicarea chestionarelor,cod P.0.38, documenteaza actiunilesi
metodele pentru analiza datelor sistabilesteresponsabilitatile pentru fiecare etapa a procesului de
analiza a datelor.

VIIL5. imbunititire SMC

VIIL5.1. iImbunititire continui

Colegiul Tehnic , Gheorghe Asachi” isiimbunatateste continuu eficacitatea sistemului de
management al calitdtii, prin utilizarea politicii referitoare la calitate, a obiectivelor calitdtii, a
rezultatelor auditurilor, a analizei datelor, a actiunilor corective si preventive si a analizei efectuate de
management.

In acest sens, se au in vedere urmitoarele:

Planifica- se stabilesc noi obiective privind calitatea si se propun proiecte pentru realizarea acestor
obiective;

Efectueaza - prin documentare siinstruire se implementeaza noi procese sau se modificd cele existente;
Verifica- prin masurarea $i monitorizarea proceselor, care se raporteaza la indicatori de

Acest document este proprietate exclusivd a Colegiului Tehnic ,,Gheorghe
Asachi” Bucuresti.

Confidenfial Mu{t/fa{{carea, transm/te{'e? s?uvcomuq/cafeancon,tmuty/w prezentqlw Mfanual al Pagina 29/31
calitdfii nu este permisd fard consimtdmantul scris al organizafiei sau a
responsabilului C.E.A.C.




COLEGIUL TEHNIC SISTEMUL DE MANAGEMENT AL COD: MQ 01
»GHEORGHE ASACHI” CALITATII Revizia3

MANUALUL CALITATII

performantaspecificati in proceduri aplicabile si a produselor, care se raporteaza la cerinte specificate;
Actioneaza- pentru Imbunatatirea continud a performantelor proceselor, se raporteaza sise analizeaza
rezultatele obtinute in etapa de verificare, in cadrul analizei efectuate de management. Datele de iesire
sunt utilizate pentru stabilirea de noi obiective.

VIILS.2. Actiuni corective

Colegiul Tehnic ,,Gheorghe Asachi” prin SMC initiazasi deruleaza actiuni corective pentru a
elimina cauza neconformitatilor depistate sau a altor situatii nedorite §i a preveni reaparitia acestora.

Rezultatele actiunilor corective se utilizeaza ca date de intrare in analiza de management. In
urma analizei de management sau a unor audituri interne programate de departamentul C.E.A.C., se
verifica eficientaactiunilor corective propuse. In cazul in care actiunea corectiva nu a avut rezultatul
scontat, responsabilii de proces vor propune noi actiunisi se vor Intocmi rapoarte de actiuni corective.

VIIL.5.3. Actiuni preventive

Colegiul Tehnic , Gheorghe Asachi” mentinesiimbunatateste calitatea procesului de
invatamantsi reduce continuu pierderile prin actiuni preventive adecvate.
de invatamantsi procesele suport privind inifiereasi implementarea de actiuni preventive.
Datele relevante pentru identificarea neconformitatilorpotentiale sunt obtinute din:
- datele de analiza a necesitatilorsi a satisfactieiclientilor,
- datele de iesire de la analiza efectuata de management,
- elementele de iesire de la analiza datelor,
- date de masurare a proceselor,
- Inregistrarile relevante ale SMC,
- rezultate ale autoevaluarilor.
Analizele si identificarea cauzelor potentiale ale neconformitatilor se efectueaza anual si atunci
cand este nevoie la toate nivelurile, de catre Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii.
Actiunile preventive initiate in cadrul scolii au drept scop prevenirea aparitieineconformitatilor.
In urma analizei posibilelor cauze de neconformitate Comisia de Evaluare si Asigurare a
Calitatii propune un plan de actiuni preventive.
De fiecare datd cand se initiazasi se implementeaza o actiune preventiva se parcurg etapele:
- stabilirea obiectivului actiunii preventive;
- stabilirea actiunii preventive, a responsabilitatilorsi a termenelor;
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- implementarea eficienta a actiunii preventive;
- evaluarea eficienteiactiunii preventive.

Actiunile preventive implementate vor fi verificate si evaluate periodic prin intermediul
auditurilor interne si prin intermediul analizelor efectuate de management.
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